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Intern kontroll: uppdelning av arbetsuppgifter

En férutsattning for en effektiv intern kontroll ar att arbetsuppgifterna delats upp i
tillracklig utstrackning. For att fel och missbruk ska kunna undvikas maste ansva-
ret fordelas sa att det ar olika personer som godkanner och bokfér transaktioner
och férvaltar tillgdngar. Om samma person skéter hela kedjan eller flera kritiska
delar av den, uppstar en riskfylld kombination av arbetsuppgifter.

I kommunerna kan riskfyllda kombinationer av arbetsuppgifter férekomma ocksa
inom andra verksamheter an ekonomiférvaltningen. Det I6nar sig att planera be-
handlingen av transaktioner sa att en persons arbete kontrolleras av en annan
person eller s3 att olika arbetsskeden &r beroende av olika personer. Ett process-
schema goér arbetskedjorna lattare att 6verblicka.

I sma organisationer uppstar riskfyllda kombinationer lattare, eftersom det finns
farre anstillda. D3 maste man atminstone bli medveten om situationen och skapa
lampliga kontrollmetoder. En bra metod &r att I8ta arbetsuppgifterna cirkulera.
Dessutom behdvs alltid adekvata godkdnnanden, regelbundna avstamningar och
rapporteringar (avvikelser). Det &r ocksa viktigt att avgrénsa anvandarréattighet-
erna nar arbetsuppgifterna eller de anstéllda byts ut.

Nedan finns en férteckning 6ver olika riskfyllda kombinationer av arbetsuppgifter.
Foérteckningen &r inte uttémmande, utan man maste alltid se éver situationen frén
fall till fall och for enskilda funktioner, uppgifter och organisationer.

Inkop

- bestallningar - mottagning av varor — anvandning av varor / skétsel av lager-
bokfdéring

- bestdliningar - skétsel av kassa eller bankkonton - férsaljning eller fakture-
ring

- mottagning av leverantdrsfakturor (e-fakturor, skanning) - sparande av leve-
rantorsfakturor i reskontran — granskning av fakturor — godkannande av fak-
turor - skdtsel av betalningsrérelse — bokféring — avstéamning av leverantors-

reskontra mot bokféringen

Forsaljning och fakturering

- utskick av varor - fakturering

- fakturering — skdétsel av kundreskontra — huvudbokféring/betalningsrérelse

- skotsel av kundreskontra - indrivning — avstéamning av kundreskontra mot
bokféringen

- férsaljning - kreditgivning - indrivning — huvudbokféring/betalningsrérelse

- bestamning av faktureringsgrunderna - fakturering
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Loneadministration

I6bnerakning — I6nebetalning/inmatning av betalningsuppgifter — personregis-
terforing

I6bnerakning — skotsel av kassa eller bankkonton

utrékning av egen I6n

I6nerakning — mottagning av anmarkningar som galler I6nerdakningen
granskning och godkdannande av registreringar i arbetstidsbokféringen - I6ne-

rakning

Penningrorelse (kassa/bankkonton)

skotsel av penningroérelse - firmateckning

skotsel av penningrérelse - godkannande av memorialverifikat - huvudbokfo-
ring

skoétsel av penningrorelse — godkannande av fakturor och/eller betalningar
mottagning av e-fakturor och bokféringsmaterial - skétsel av penningroérelse

mottagning av kontanta medel - fakturering — utskrivning av kreditnotor

Beslut om formaner

beredning av beslut om férmaner eller understdéd - godkdnnande av besluten

- betalning av formaner eller understéd
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